[bookmark: _2qvzwk9mn3ns]Demande de justificatif ou d'attestation
[bookmark: _t9xnhmrosia6]Modèle
Nom et prénom
 Adresse
 Code postal - Ville
 Téléphone
 Courriel
Destinataire
 Nom de l'administration, de l'organisme ou du service concerné
 Adresse
À [ville], le [date]
[bookmark: _4qmldwnwp8wc]Objet : Demande de transmission d'un justificatif ou d'une attestation
Madame, Monsieur,
Dans le cadre de mes démarches administratives, professionnelles ou personnelles, je sollicite la délivrance du document suivant :
Justificatif ou attestation demandé(e) :
 ........................................................................
Motif de la demande (facultatif) :
 ........................................................................
Référence du dossier (le cas échéant) :
 ........................................................................
Je vous remercie de bien vouloir me transmettre ce document dans les meilleurs délais selon les modalités suivantes :
☐ Par courriel
☐ Par courrier postal
☐ Retrait sur place
☐ Autre : ..............................................................
Je reste à votre disposition pour fournir toute information ou pièce complémentaire nécessaire au traitement de ma demande.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature
[bookmark: _knocnssam509]Quand utiliser ce modèle ?
Ce modèle peut être utilisé pour demander :
· une attestation d'inscription ;
· une attestation de présence ;
· une attestation d'emploi ;
· une attestation de domicile ;
· une attestation d'assurance ;
· une attestation de formation ;
· un certificat ;
· un relevé ou document justificatif ;
· tout document nécessaire à la constitution d'un dossier administratif ou professionnel.
[bookmark: _vwuqrr4bn432]Conseils pratiques
✅ Vérifiez précisément le document demandé avant de rédiger votre courrier.
✅ Précisez le cas échéant l'organisme auquel le document doit être remis.
✅ Mentionnez toute échéance importante afin que votre interlocuteur puisse mesurer l'urgence de la demande.
✅ Indiquez votre référence de dossier ou d'usager lorsque celle-ci existe.
✅ Conservez une copie de votre demande.
✅ Si le document est nécessaire pour respecter un délai administratif, anticipez votre demande autant que possible.


[bookmark: _cl2r00ex5pki]Points de vigilance
⚠ Certains justificatifs ne peuvent être délivrés qu'à la personne concernée ou à son représentant dûment habilité.
⚠ La délivrance de certaines attestations peut nécessiter des vérifications préalables.
⚠ Des justificatifs complémentaires peuvent être demandés avant l'émission du document.
⚠ Certains organismes appliquent des délais de traitement variables.
⚠ Vérifiez que le document reçu correspond bien aux exigences de l'organisme auquel vous devez le transmettre.
[bookmark: _4svvk0vwhh5l]Commentaire pédagogique
Les démarches administratives reposent très souvent sur la production de justificatifs ou d'attestations permettant de démontrer une situation, une qualité ou un droit.
Une demande claire et complète facilite le traitement de votre dossier et évite les échanges complémentaires qui allongent les délais.
Il est recommandé d'expliquer brièvement la nature du document recherché ainsi que son utilisation prévue lorsque cela peut aider votre interlocuteur à identifier le document adéquat.
Une demande bien préparée permet également d'éviter les erreurs, notamment lorsqu'il existe plusieurs types d'attestations ou plusieurs versions d'un même document.
[bookmark: _523ov99dgavq]Méthode recommandée
1. Identifier précisément le document nécessaire.
2. Vérifier l'organisme compétent pour le délivrer.
3. Mentionner les références utiles.
4. Anticiper les délais de traitement.
5. Contrôler le document reçu avant de l'utiliser.

